西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2012）036号

关于做好2012届毕业生学历证书等发放工作的通知
各院（系）：
我校2012届毕业生即将离开母校奔赴工作岗位，为确保2012届毕业生学历证书等发放工作顺利进行，现将有关事项通知如下：

一、发证工作安排

毕业生学历证书等发放工作由教务处和毕业生所属院（系）具体负责，我校2012届毕业生发证日期定于6月25日（第18周周一）。

1. 教务处负责制定毕业生学历证书等发放工作安排，对毕业生学历证书等进行统一造册登记并归档。

2. 院（系）负责所属毕业生学历证书等发放工作，由主管教学院长（主任）具体负责，发证人员应由院（系）教学秘书、教务员等组成。
3. 各院（系）发证具体时间和地点由院（系）自行确定，并通知到所属本院（系）每位毕业生。

二、证书领取

各院（系）指派的发证人员请于6月25日上午8：20到教务处教务科，办理2012届毕业生学历证书等领取和交接手续。

1. 领取证书有：毕业（结业）证书、学位证书、辅修证书的证芯。

2. 领取相关材料有：毕业（结业）证明、毕业生发证名册、辅修证发证名册、结业生换证补考通知等。

3. 证书对应封皮由专人运送至各院（系）发证地点，院（系）应指派专人负责交接。

三、证书发放

学校已专门安排为2012届毕业生办理相关离校手续，要求毕业生离校手续办理完毕，方可持《离校手续单》等相关材料到所属院（系）领取学历证书等。院（系）在发放证书时必须严格审核相关材料，并按以下要求进行发放：

1. 学生毕业前仍有欠费未交清、或未按要求办理离校手续和办理内容不齐全者，要暂缓发放其证书。 

2. 毕业生凭《就业报到证》（研究生录取证明）、《离校手续单》、《学生证》、《户口关系迁移证》（或户口未迁入证明、户籍卡）领取证书。手续不齐全者，要暂缓发放其证书。

3. 发证人员应妥善保管好证书，避免错发。毕业生领取证书时，必须交回已盖齐公章的本人《离校手续单》，核实个人学历证书等相关信息正确无误、证芯和封皮等完好，并在毕业生发证名册、辅修证发证名册的相应位置签名确认。 

4. 毕业生学历证书等应由学生本人领取，确因特殊情况学生不能亲自到校领取的，可委托他人代领。代领人应持本人身份证原件和学生亲笔签名的《学历证书代领委托书》（见附件1）办理领取手续。手续不齐全者，发证人员有权拒绝发放。
5. 毕业生的学生证加盖作废章后，可还给学生留作纪念。

6. 证书发放工作结束，由院（系）发证人员于7月2日（第19周周一），持院（系）毕业生发证名册、辅修证发证名册、未发放的证芯和封皮、《离校手续单》、《学历证书代领委托书》、《学生毕业离校缴费承诺书》等到教务处教务科办理交接手续。

四、注意事项

1. 学历证书只能办理一次，一旦遗失或损坏不能补办。若由他人代领或其他原因出现证书遗失和损坏等，后果由学生本人承担。
2. 对于毕业离校前仍不能缴清费用的学生，必须填写《学生毕业离校缴费承诺书》（见附件2），如实说明欠费原因等，经院（系）确认后，方可凭《学生毕业离校缴费承诺书》换发毕业（结业）证明。

3. 对于发证过程中缴清费用的学生，在办理完所有离校手续，并在相应的发证名册上签名后，由学生本人持教学秘书或教务员签字的《离校手续单》和学校财务处的缴费证明，到教务处教务科领取学历证书等。
4. 发证过程如发现证书有书写错误或损坏等问题，请及时与教务处教务科联系进行更正。
5. 参加结业生换证考核成绩合格的2011届结业生，应于6月27日（第18周周三）持结业证书到教务处教务科换取毕业证书。
毕业生学历证书等发放工作关系到学生的根本利益，各院（系）要切实贯彻以生为本的理念，提高服务质量，周密安排，明确职责，确保该项工作高效、规范、顺利完成。

附件：1. 学历证书代领委托书

2. 学生毕业离校缴费承诺书
教务处

二〇一二年六月二十一日
附件1：

学历证书代领委托书

姓名        ，专业班级         ，为      学院（系）2012届毕业生，现因               原因不能亲自到校领取本人学历证书等，特委托        前往办理相关手续，并领取我的                 证书。

我已阅知：学历证书只能办理一次，一旦遗失或损坏不能补办。现委托他人代领我的学历证书等，由此可能引起的一切纠纷和后果，由我本人自行承担全部责任。（附本人和代领人身份证复印件各一份，代领证书时出示代领人身份证原件）

毕业生本人身份证复印件粘贴处：

学生本人签名：

联系电话：

年   月    日

代领人身份证复印件粘贴处：                      

代领人签名：

年   月    日
院（系）审核意见：

审核人签字：                 年   月    日
附件2：

学生毕业离校缴费承诺书

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	

	院（系）
	
	专业班级
	

	身份证号码
	
	家庭地址/

邮编
	

	固定电话
	
	手机号码
	

	欠费款项
	
	欠费金额
（大写）
	

	身份证复印件粘贴处

	

	欠费原因

	

	缴费承诺

	现作出以下缴费承诺：

1. 本人已对欠费金额进行确认，并保证于         年      月之前将欠费全部缴清；
2. 若未按上述承诺的还款期限还款，本人愿承担“信用缺失”责任，对学校提交的进入银行信用系统不良记录信息没有异议。
承诺人签名：                                  

年   月   日

	院（系）审核意见：

负责人签字：          （公章）

                                                      年    月    日


说明：此表由学生所属院（系）审核签字，加盖公章后，由院（系）发证人员收回，作为换发毕业（结业）证明的凭据。
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